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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai hasil dari pelaksanaan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan selama 6 bulan. 
Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yaitu untuk menambah wawasan mahasiswa 
terhadap dunia perkantoran yang sesungguhnya. Selain itu, kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan berguna untuk mengetahui seberapa jauh kemampuan 
mahasiswa dalam menerapkan ilmu-ilmu yang telah dipelajari semasa 
perkuliahan. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, dilaksanakan Praktikan di Credit 
Operation Group Bagian Legal & Documents Management 1 – PT Bank MDT. 
Pekerjaan yang dilaksanakan Praktikan adalah mengarsip dokumen yaitu 
kegiatan foldering, labeling dan indexing, serta penggunaan mesin kantor seperti 
mesin pengganda dan mesin pencetak. 
Dalam pelaksanaannya, Praktikan menemukan kendala yaitu kurang 
efektifnya kegiatan merapihkan strong room. Hal tersebut mengakibatkan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Saat ini merupakan era dimana globalisasi semakin meluas. Hal 
tersebut menuntut manusia untuk dapat menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas dikarenakan banyaknya pesaing dalam dunia kerja. Bukan hanya 
bersaing dengan sesama calon pekerja, tetapi juga bersaing dengan mesin. 
Oleh karena itu, para pekerja secara otomatis harus dapat bekerja lebih 
professional dan inovatif agar tidak tergantikan oleh orang lain ataupun oleh 
mesin. 
Saat ini, terdapat banyak sumber daya manusia yang belum siap kerja 
yang rata-rata hanya mengetahui mengenai teori, sedangkan 
keterampilannya masih dibawah rata-rata. Oleh sebab itu, selain dengan 
meningkatkan ilmu pengetahuan, seorang calon pekerja lebih baik 
meningkatkan keterampilan kerjanya karena hal tersebut dapat menjadi nilai 
lebih apabila calon pekerja memiliki keterampilan yang unggul saat bekerja. 
Keterampilan-keterampilan ini lah yang dapat menjadi kunci untuk 
menjadi seorang professional. Keterampilan-keterampilan tersebut tentu 
harus dilatih dan diasah dalam diri seseorang. Bisa melalui pembelajaran, 
pelatihan dan sebagainya. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan dimana 





mengimplementasikan apa yang telah dipelajari diperkuliahan. Kegiatan 
PKL ini merupakan kegiatan yang wajib dilaksanakan mahasiswa/i D3 
Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta serta menjadi salah 
satu syarat wajib untuk menentukan kelulusan. Dalam kegiatan PKL ini, 
Praktikan dapat mengetahui sudah sejauh mana keterampilan yang 
dimilikinya setelah belajar berbagai teori diperkuliahan melalui berbagai 
mata kuliah.  
Selain itu, kegiatan PKL bisa menjadi wadah berbagi ilmu. Baik dari 
sisi Praktikan, maupun sisi perusahaan / instansi. Praktikan dapat belajar 
banyak hal baru dari perusahaan tempat pelaksanaan praktik. Dalam 
pelaksanaannya, Praktikan juga bisa memberikan saran ataupun inovasi 
kepada perusahaan dalam mengerjakan suatu pekerjaan yang bisa saja 
diterapkan seterusnya oleh perusahaan. 
Dibalik semua itu, titik poin utama dalam kegiatan PKL yaitu 
Praktikan dapat menambah pengalaman dan wawasan terkait dunia kerja. 
Praktikan juga dapat merasakan bagaimana lingkungan kerja, serta 
beradaptasi menghadapi lingkungan kerja yang terasa sangat berbeda 
dengan bangku kuliah. Mengerjakan pekerjaan yang diberikan senior / 
atasan dengan harapan pekerjaan tersebut dikerjakan dengan baik dan benar 
karna pekerjaan tersebut merupakan tanggung jawab yang telah diyakinkan 
atasan kepada Praktikan. 
Bagi Universitas Negeri Jakarta sendiri, kegiatan PKL diharapkan 





membangun kerjasama dimasa yang akan datang, terlebih lagi apabila 
Praktikan membawakan citra yang positif bagi Universitas Negeri Jakarta ke 
Perusahaan sehingga Perusahaan tidak ragu mengangkat kembali Praktikan 
menjadi pegawainya. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan pemaparan dari latar belakang PKL diatas, dapat 
disimpulkan bahwa kegiatan PKL ini dilaksanakan bermaksud untuk 
menambah wawasan-wawasan baru dan pengalaman baru bagi Praktikan 
dalam bekerja sehingga Praktikan dapat merasakan bagaimana dunia 
kerja yang sebenarnya. Melatih diri agar Praktikan terbiasa dengan dunia 
kerja yang akan dihadapi dimasa yang akan datang. Selain itu, Praktikan 
juga diharapkan dapat mengimplementasikan berbagai ilmu yang telah 
dipelajari dikelas saat melakukakn kegiatan PKL di perusahaan yang 
dipilihnya.  
 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Secara umum, kegiatan Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk 
menambah wawasan Praktikan dalam bekerja di bidangnya masing-







Sedangkan secara khusus, Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk: 
a) Mengembangkan inovasi saat bekerja di Perusahaan yang telah 
dipilih, serta bertukar ilmu dengan Perusahaan 
b) Mengasah lebih tajam keterampilan-keterampilan yang sudah 
dimiliki dari bangku kuliah 
c) Mempelajari sistem komputerisasi yang digunakan Perusahaan 
d) Mempelajari ilmu-ilmu yang kemungkinan tidak atau belum didapat 
saat perkuliahan 
e) Mempraktikkan secara langsung materi-materi yang sudah dipelajari 
saat perkuliahan 
f) Menjadikan kegiatan PKL sebagai tolak ukur nyata antara teori dan 
praktik di Perusahaan 
g) Membantu membangun karakteristik Praktikan menjadi lebih 
profesional 
h) Menjalin hubungan baik dengan pegawai di Perusahaan serta 
menambah relasi 
i) Menerapkan sifat disiplin, tanggung jawab, kerjasama tim, dan juga 
kerapihan diri 
j) Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan D3 Administrasi 








C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dalam pelaksanaannya, kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
memiliki kegunaan-kegunaan sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan 
Kegunaan kegiatan PKL bagi Praktikan yaitu sebagai peluang 
mendalami kegiatan kantor yang sesungguhnya serta melatih 
keprofesionalan Praktikan dalam bekerja. Mempelajari ilmu-ilmu 
perkantoran baru yang diberikan Perusahaan sebagai bekal untuk dimasa 
yang akan datang. 
2. Bagi Akademik 
Kegiatan PKL ini berguna untuk membangun citra baik Universitas 
dimata Perusahaan. Dengan harapan Perusahaan mempercayai bahwa 
sumber daya manusia yang berasal dari Universitas merupakan sumber 
daya manusia yang dapat bekerja sama dengan professional. 
3. Bagi Perusahaan 
Adapun kegunaan dari kegiatan PKL bagi perusahaan yaitu: 
a) Perusahaan mendapat bantuan tangan dalam melaksanakan beberapa 
tugas dan pekerjaannya 
b) Bertukar ide dengan Praktikan yang mungkin dapat berguna bagi 
Perusahaan 
c) Membantu memajukan pendidikan dengan memberikan peluang 
kerja untuk Praktikan ikuti 





D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di unit Credit Operation 
Group PT Bank MDT lebih tepatnya di Credit Processing Maintenance 
Department bagian Legal & Collateral Documents Management 1 sebagai 
pegawai Pelaksana yang bertugas mengelola pengadministrasian dokumen. 
Berikut adalah data tempat pelaksanaan Praktikan melaksanakan kegiatan 
PKL: 
 
Nama Perusahaan : PT Bank MDT 
Alamat   : Jl. Ir. Hj. Djuanda No 20, Jakarta Pusat. 1020 
      DKI Jakarta 
No Telepon : 021 – 88588558 
Faksimili : 021 – 88588559 
Divisi Penempatan : Credit Operation Group – Legal & Collateral 
Documents Management 1 
 
Praktikan memilih Perusahaan tersebut sebagai tempat melaksanakan 
kegiatan PKL karena Perusahaan PT Bank MDT merupakan salah satu 
perusahaan perbankan milik Negara terbesar yang ada di Indonesia. Citra 
baik perusahaan yang baik membuat Praktikan ingin mengenal lebih dalam 







E. Jadwal & Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 5 
bulan. Terdapat beberapa tahapan dalam pelaksanaan kegiatan PKL ini 
yaitu, tahap persiapaan, tahap pelaksanaan sampai tahap penulisan Laporan 
Praktik Kerja Lapangan. 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan melakukan test 
yang diselenggarakan Koorprodi D3 Administrasi Perkantoran, Ibu 
Marsofiyati S.Pd, M.Pd. 
Setelah terpilih menjadi salah satu pemagang, pihak penyelenggara 
magang (BUMN) membuka secara resmi kegiatan permagangan pada 
tanggal 20 Mei 2018. 
Selanjutnya, Praktikan melakukan tanda tangan kontrak dengan PT 
Bank MDT pada tanggal 20 Juli 2018 yang dilaksanakan dikantor pusat 
perusahaan di Jl. Jend. Gatot Subroto Kav 36-38, Jakarta Pusat. 
Praktikan kemudian ditempatkan di unit Credit Operation Group yang 
beralamat di Jl. Ir. Hj. Djuanda No 20, Jakarta Pusat. 
Setelah penempatan divisi, Praktikan bertemu mentor yang akan 
membimbing Praktikan selama menjalani kegiatan PKL di unit nya. 
Sebelum memulai kegiatan PKL, Praktikan melaksanakan Training 
yang diselenggarakan oleh PT Bank MDT selama 3 hari. Selama masa 
Training, Praktikan diberikan materi mengenai PT Bank MDT, mulai 





Selain itu, PT Bank MDT juga mengajarkan manner-manner yang 
diterapkan di perusahaan sebagai bekal melaksanakan kegiatan PKL. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Setelah melaksanakan berbagai kegiatan di tahap persiapan, 
Praktikan kemudian memulai kegiatan PKL pada tanggal 26 Juli 2018. 
Sesuai dengan kontrak, Praktikan melaksanakan PKL sampai dengan 
tanggal 22 Januari 2019. Akan tetapi, dikarenakan waktu untuk sidang 
bagi Praktikan telah ditentukan. Maka Praktikan melaksanakan kegiatan 
PKL sampai tanggal 31 Desember 2018 
Berikut merupakan kegiatan sehari-hari Praktikan di PT Bank MDT 
unit Credit Operation Group: 
JADWAL KEGIATAN SEHARI-HARI 
  Senin Selasa Rabu Kamis Jumat 
Masuk 07.30 07.30 07.30 07.30 07.30 
Morning Briefing 07.40 - 08.15 07.40 - 08.15 07.40  - 08.15 07.40 - 08.15 07.40 - 08.15 
Ishoma 12.00 - 13.00 12.00 - 13.00 12.00 - 13.00 12.00 - 13.00 11.30 - 13.00 
Pulang 16.30 16.30 16.30 16.30 16.30 
 
Tabel I.1 Jadwal Kegiatan Sehari-hari 
Sumber: Data Praktikan 
 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Praktikan menyusun laporan PKL saat masih melaksanakan kegiatan 
PKL. Dalam penyusunannya, Praktikan dibimbing oleh dosen 





laporan PKL. Pembimbing juga memberikan jadwal bimbingan agar 
Praktikan dapat menyelesaikan laporan tepat waktu. 
TAHAP PENULISAN LAPORAN PKL 
KEGIATAN Juli Agustus September Oktober November Desember 
BAB  I Pendahuluan 
Latar Belakang PKL             
Maksud dan Tujuan PKL             
Kegunaan PKL             
Tempat Pelaksanaan PKL             
Jadwal & Waktu PKL             
BAB II Tinjauan Umum Perusahaan 
Sejarah Perusahaan             
Struktur Organisasi             
Kegiatan Umum Perusahaan             
BAB III Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Bidang Kerja             
Pelaksanaan Kerja             
Kendala yang Dihadapi             
Cara Mengatasi Kendala             
BAB IV Kesimpulan 
Kesimpulan             
Saran             
 
Tabel I.2 Tahap Penulisan Laporan PKL 









TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 
 
A. Sejarah Perusahaan PT Bank MDT (Persero) Tbk 
PT Bank MDT (Persero) Tbk merupakan perusahaan yang berjalan 
dibidang penyedia keuangan di Indonesia yang termasuk dalam Badan 
Usaha Milik Negara (BUMN). Perusahan ini didirikan pada tanggal 2 
Oktober 1998 sebagai bentuk dari restrukturisasi perbankan Indonesia. Pada 
bulan Juli 1999, pemerintah melakukan proses merger (penggabungan) 
terhadap 4 perusahaan perbankan di Indonesia yaitu, PT Bank Bumi Daya 
(Persero) (BDD), PT Bank Dagang Negara (Persero) (BDN), PT Bank 
Expor Impor Indonesia (Persero) (Bank Exim), dan PT Bank Pembangunan 
Indonesia (Persero) (Bapindo) sehingga Bank tersebut melebur menjadi 
Bank MDT. 
Setelah proses merger dilaksanakan dan melalui proses konsolidasi 
dan integrasi dalam segala bidangnya, PT Bank MDT dapat membangun 
organisasi bank yang solid, serta mengimplementasikan sistem ke-4 bank 
tersebut menjadi 1 kesatuan. Sejak didirikan, kinerja PT Bank MDT terus 
mengalami peningkatan. Dapat diketahui bahwa laba PT Bank MDT 
meningkat dari Rp 1,8 Triliun pada tahun 2000, hingga mencapai Rp 5,3 




140 tahun PT Bank 
MDT
 memberikan kontribusi dalam dunia perbankan dan 
perekonomian Indonesia. 
Saat ini, PT Bank MDT sudah tersebar di seluruh Indonesia. Dengan 
jumlah 12 kantor Regional dan 2.838 cabang. Selain didalam negeri, PT 
Bank MDT juga mempunyai cabang di 7 negara antara lain: Cayman Island, 
Timor Timur, Hongkong, Singapore, Malaysia dan Shanghai.  PT Bank 
MDT sendiri memiliki 12 anak perusahaan dengan kategori sebagai berikut: 
1. Banking: Bank MDT Syariah dan Bank MDT Taspen Pos 
2. Insurance: AZA MDT Financial Services, MDT AZA General 
Insurance, dan MDT InHealth 
3. Multi Finance: MDT Tunas Finance dan MDT Utama Finance 
4. Capital Market: MDT Sekuritas dan MDT Investasi 
5. Finance: MDT Europe, MDT Remittance dan MDT Capital 
 
Dalam perjalanannya sebagai perusahaan perbankan, PT MDT 
memiliki visi & misi sebagai acuan menuju kesuksesannya. Visi dari PT 
Bank MDT yaitu, menjadi lembaga keuangan Indonesia yang paling 
dikagumi dan selalu progresif. 
Sedangkan misi dari PT Bank MDT yaitu, berorientasi pada 
pemenuhan kebutuhan pasar, mengembangkan sumber daya manusia 
professional, memberi keuntungan yang maksimal bagi stakeholder, 
melaksanakan manajemen terbuka, serta peduli terhadap kepentingan 





PT Bank MDT memiliki budaya kerja yang ditanamkan dalam diri 
para pegawainya. Budaya ini dinamakan Budaya TIPCE yang terdiri dari: 
1. Trust 
Pegawai PT Bank MDT diharuskan membangun kepercayaan 
baik diantara para stakeholder dalam hubungan yang tulus. 
2. Integrity 
PT Bank MDT menanamkan budaya pikir, berkata, dan 
berperilaku terpuji, juga menjaga martabat serta menjunjung kode 
etik profesi. 
3. Professionalism 
Bekerja tuntas dan akurat serta bertanggung jawab disetiap 
kegiatannya. 
4. Customer Focus 
PT Bank MDT menjadikan pelanggan sebagai mitra utama 
yang saling menguntungkan sehingga dapat tumbuh bersama 
secara berkesinambungan. 
5. Excellence 
PT Bank MDT selalu berusaha untuk mengembangkan dan 
melakukan perbaikan di segala untuk mendapatkan nilai tambah 






Selain budaya kerja TIPCE tersebut, PT Bank MDT juga memiliki 11 
perilaku utama yang mencerminkan setiap insan yang berada dilingkungan 
perusahaan, antara lain: 
1. Jujur, tulus, terbuka, dan tidak sungkan 
2. Memberdayakan potensi, tidak silo, selalu bersinergi dan saling 
menghargai 
3. Disiplin, konsisten, dan memenuhi komitmen 
4. Berfikir, berkata, dan bertindak terpuji 
5. Handal, tangguh, bertanggung jawab, pembelajar dan percaya diri 
6. Berjiwa intrapreneurship dan berani mengambil keputusan dengan 
resiko yang terukur 
7. Menggali kebutuhan dan keinginan pelanggan secara proaktif dan 
memberikan total solusi 
8. Memberikan layanan terbaik dengan cepat, tepat, mudah, akurat 
dan mengutamakan kepuasan pelanggan 
9. Patriotis, memiliki mental juara dan berani melakukan terobosan 
10. Inovatif dalam menciptakan peluang untuk mencapai kinerja yang 
melampaui ekspektasi 
11. Fokus dan disiplin mengeksekusi prioritas 
 
B. Struktur Organisasi 
Didalam Credit Operation Group PT Bank MDT, terdapat beberapa 





Department, CO Supervision & Improvement Department (COI) dan Credit 
Processing & Maintenance (CPM). Berikut merupakan bagan dari struktur 
Credit Operation Group: 
 






Tabel II.1 Struktur Organisasi Credit Operation Group 
Sumber: Data Praktikan 
 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL yaitu di Credit Processing & 
Maintenance Department, dimana departemen tersebut memiliki 4 bagian yaitu,  
Loan Monitoring Processing (LMP), Legal & Collateral Document Management 
(LCDM) 1 dan 2, serta Collateral Verification (CV).  
Didalam LCDM 1 ini terdapat organisasi tersendiri. Dimana bagian LCDM 1 
ini memiliki juga struktur organinasi sendiri. Berikut adalah struktur organinasi 




and Legal Dept 
(CCL) 
CO Supervision & 
Improvement Dept 
(COI) 







Struktur Organisasi LCDM 1
 
 
Bagian LCDM 1 ini, memiliki tugas umum yaitu mengelola dokumen-
dokumen kredit milik nasabah yang datang dari kantor pusat PT Bank 
MDT. LCDM 1 memiliki Section Head sebagai kepala bagian LCDM 1 
yang memiliki peran sebagai pemimpin dan sebagai pengawas untuk 
mengawasi berjalannya kegiatan kantor dengan baik dan stabil.  
Adapun uraian dari masing-masing pegawai LCDM 1 antara lain: 
1) Section Head  
Section Head atau Kepala Bagian LCDM 1 memiliki tugas 
sebagai penanggung jawab atas seluruh kegiatan yang ada di 
kantor LCDM 1 ini. Selain itu, Section Head juga berwenang 
memberikan validasi seluruh dokumen-dokumen yang telah 
diterima sampai disimpan didalam strong room. 
 
Table II.2 Struktur Organinasi LCDM 1 







Officer disini memiliki jabatan sebagai tangan kanan Section 
Head. Dimana beliau dapat memberikan validasi apabila Section 
Head sedang tidak ada di kantor. Selain itu, Officer juga memiliki 
tugas lain yaitu memeriksa dokumen-dokumen milik nasabah. 
3) PPPK (P3K) 
PPPK merupakan kependekan dari Pegawai Pelaksana 
Pemegang Kewenangan yang memiliki tugas sebagai pemeriksa 
dokumen-dokumen masuk milik nasabah yang dikirim dari kantor 
pusat PT Bank MDT.  
4) Pegawai Pelaksana 
Tugas dari seorang pegawai Pelaksana yaitu pick up 
dokumen dari kantor pusat, dan mengindex dokumen-dokumen. 
Selain itu, pegawai Pelaksana juga dapat menjadi pendamping 
sidang apabila ada nasabah yang memiliki masalah dengan 
rekeningnya dan memerlukan saksi dari pihak Bank. 
5) Tenaga Alih Daya (TAD) 
Untuk pegawai TAD ini, beberapa diantaranya memiliki tugas 
yang berbeda-beda. diantaranya sebagai pemeliharaan sistem dan juga 
alih media, mengerjakan Index Lokasi, yaitu mengindex dokumen-
dokumen yang akan disimpan di Strong Room. Serta mengadministrasi 






C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Bank MDT merupakan perusahaan penyedia keuangan di 
Indonesia, yang termasuk kedalam Badan Usaha Milik Negara (BUMN). 
Seperti perusahaan bank lainnya, tentunya PT Bank MDT menyediakan jasa 
kredit. Di PT Bank MDT, unit yang menangani perkreditan adalah Credit 
Operation Group (CRO). Seperti nama grupnya, Credit Operation Group 
merupakan unit yang melayani segala urusan kredit baik perorangan 
maupun kelompok (perusahaan). 
Praktikan ditempatkan di departemen Credit Processing & 
Maintenance bagian Legal & Collateral Documents Management 1, dimana 
di LCDM 1 ini memiliki beberapa kegiatan penting bagi perusahaan, antara 
lain: 
a. Save Keeping, yaitu kegiatan menyimpan dokumen-dokumen debitur 
yang masuk dari kantor pusat. Sebelum disimpan kedalam Strong Room, 
terdapat beberapa tahap yang harus di lakukan antara: 
1) Indexing, yaitu kegiatan menginput data-data dokumen fisik ke Ms. 
Excel 
2) Labeling, kegiatan memberikan label nama debitur untuk penamaan 
di folder 
3) Foldering, yaitu kegiatan memasukan dokumen-dokumen kedalam 
folder yang selanjutnya akan disimpan kedalam strong room 
b. Membuat surat-surat kredit seperti surat peminjaman atau surat kredit, 





Sedangkan untuk Business Unit yang ditangani oleh LCDM 1 ini 
antara lain; Corporate Banking, Commercial Banking, Special Asset 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Credit 
Operation Group PT Bank MDT bagian Legal & Collateral Document 
Management 1, dimana Praktikan ditetapkan sebagai Administrator 
dokumen-dokumen kredit. Bagian LCDM 1 ini memiliki tugas yaitu 
menyimpan dokumen-dokumen kredit milik nasabah PT Bank MDT yang 
diterima dari kantor pusat perusahaan. Selain penyimpanan dokumen, 
bagian LCDM 1 ini juga bertugas dalam pembuatan dokumen-dokumen 
yang bersangkutan dengan kredit. Misalnya, surat pinjaman, surat roya dan 
surat lunas. 
Sebagai seorang administrator dokumen di bagian LCDM 1 ini, 
Praktikan memiliki tugas dan tanggung jawab dalam beberapa kegiatan 
antara lain sebagai berikut: 
1. Pengarsipan, dengan kegiatan-kegiatannya yang meliputi: 
a) Foldering  
b) Labeling  
c) Indexing 





a) Mesin pengganda (photocopy) 
b) Mesin pencetak (printer) 
B. Pelaksanaan Kerja 
Sebelum kegiatan PKL benar-benar dimulai, Praktikan mengikuti 
training terlebih dahulu selama 3 hari pada tanggal 23 Juli sampai 25 Juli 
2018 di MDT Univesity. Selama masa training, Praktikan diberikan banyak 
ilmu mengenai PT Bank MDT dan juga perbankan. Hal ini dilaksanakan 
agar Praktikan memiliki bekal saat permagangan dimulai. 
Setelah masa training selesai, Praktikan mulai melaksanakan kegiatan 
PKL pada tanggal 26 Juli 2018 di Credit Operation Group PT Bank MDT 
bagian Legal Collateral & Document Management 1. Dihari pertama 
tersebut, Praktikan bertemu dengan Bapak Kresno Purnomo selaku Officer 
atau tangan kanan dari Section Head (Bapak Budiharto) yang hari itu tidak 
hadir karena suatu alasan. Sebelum mulai bekerja, Praktikan diperkenalkan 
dengan pegawai-pegawai lain yang akan menjadi pembimbing apabila 
Praktikan mempunyai pertanyaan ataupun masukan. Di LCDM 1 ini, 
Praktikan juga memiliki mentor yaitu Bapak Budiharto. Beliau bertanggung 
jawab atas semua kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan selama masa 
magang berlangsung. 
Setelah berkenalan, Bapak Kresno memberikan arahan kepada 
Praktikan tentang apa saja hal-hal yang akan dikerjakan Praktikan selama 
menjadi peserta magang di bagian LCDM 1 ini. Adapun kegiatan-kegiatan 






Bidang kerja pengarsipan merupakan kegiatan kerja yang berkaitan 
dengan pengelolaan arsip / dokumen. Di bagian LCDM 1 ini, dokumen-
dokumen yang ditangani adalah dokumen kredit milik nasabah. Disini, 
Praktikan bertugas untuk merapihkan strong room yang berisikan 
dokumen-dokumen tersebut, serta menginput data yang terdapat dalam 
dokumen. Kegiatan ini, dapat dikatakan mengarsip dikarenakan 
Praktikan mengerjakan kegiatan yang bersangkutan dengan pengelolaan 
dokumen. Pekerjaan tersebut berkaitan dengan mata kuliah Manajemen 
Kearsipan yang terdapat pada Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Dalam pelaksanaannya, berikut adalah serangkaian kegiatan 
pengarsipan yang Praktikan laksanakan: 
a) Foldering 
Kegiatan foldering ini merupakan kegiatan dimana Praktikan 
memperbarui folder-folder lama dengan folder baru sesuai dengan 
debitur masing-masing. Hal ini dilaksanakan selama 2 tahun sekali 
guna menjaga dokumen tetap terjaga dengan baik. Selain itu, 
mengganti folder juga dapat membuat strong room terlihat lebih 
rapi dan bersih. 
Kegiatan ini, berkaitan dengan mata kuliah Manajemen 
Kearsipan di Program Studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas 





Praktikan diajarkan untuk menyimpan dokumen dengan rapi dan 
bersih sehingga dokumen tidak rusak. 
 
 
Gambar III.1 Folder Milik Debitur PT Bank MDT 
Sumber: Data Praktikan 
 
Adapun langkah-langkah Praktikan dalam melaksanakan 
kegiatan foldering: 
1) Praktikan mulai melaksanakan kegiatan foldering dari lemari 2 
rak 1, setelah itu memilih dan mengambil folder yang akan 
diganti.  
2) Selanjutnya, Praktikan mengeluarkan isi dokumen dari folder 
tersebut sesuai dengan urutan agar dokumen tidak berantakan. 
Selain dokumen, label yang terdapat pada folder tersebut juga 





3) File plastik tempat menyimpan dokumen didalam folder juga 
diganti karena terdapat banyak sekali file yang robek. 
4) Setelah filenya diganti, dokumen kembali dimasukkan kedalam 
folder baru sesuai dengan urutan dokumen persis seperti dalam 
folder lama untuk mempermudah penemuan kembali 
dokumen. 
5) Selanjutnya, label yang sebelumnya dikeluarkan dari folder 
lama, kembali dimasukkan kedalam folder baru. 
6) Setelah semua sudah rapi, folder kembali ditaruh di lemari dan 
rak yang sama. 
Kegiatan foldering ini terus berlanjut hingga seluruh folder 
dalam strong room 1 diganti dengan folder yang baru, sehingga 
strong room terlihat bersih dan rapi. 
 
Gambar III.2 Lemari Folder yang Sudah Rapi 






Kegiatan labeling disini yaitu mengganti label-label lama 
dengan label baru. Beberapa nama debitur dalam label juga 
terkadang terdapat beberapa kesalahan. Seperti typo, salah 
mencantumkan nomor folder ataupun hasil cetak yang kurang baik. 
Adapun langkah-langkah Praktikan dalam melaksanakan 
kegiatan labeling: 
1) Pertama, Praktikan memilah dan mencatat label nama debitur 
yang rusak / typo dalam pengetikan 
2) Selanjutnya Praktikan memasukkan data nama debitur tersebut 
kedalam format yang sudah disediakan oleh Alih Media 
3) Setelah semua nama debitur dipastikan oleh Praktikan telah 
diketik dengan benar, selanjutnya label-label tersebut di cetak 
menggunakan mesin printer. 
4) Selanjutnya, label yang telah dicetak, Praktikan memotong 
labelnya menggunakan mesin pemotong kertas.  
5) Setelah dipotong, Praktikan mengganti label lama yang ada di 
folder dengan label yang baru, dan disimpan dalam lemari dan 
rak yang sama seperti semula. 
 
Kegiatan labeling ini dilaksanakan untuk membantu 
memudahkan penemuan kembali dokumen-dokumen tersebut. 





kuliah Manajemen Kearsipan yang dipelajari di Program Studi D3 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Karena labeling dapat membantu Praktikan menemukan 
dokumen dengan cepat dan tepat.  
 
c) Indexing 
Di bagian LCDM 1 ini, kegiatan indexing tidak sama seperti 
indexing dalam mata kuliah Manajemen Kearsipan. Indexing disini 
yaitu menginput data-data yang terdapat dalam surat-surat debitur, 
kedalam Ms. Excel. Selain itu, kegiatan ini juga dilaksanakan untuk 
memastikan apabila seluruh dokumen milik debitur dalam 1 folder 




Gambar III.3 Format Indexing 





Berikut merupakan langkah-langkah Praktikan melaksanakan 
kegiatan indexing: 
1) Praktikan menyalakan terlebih dahulu PC dan membuka 
aplikasi Ms Office 
2) Sebelum mengindex, Praktikan diberikan daftar folder debitur 
oleh pendamping yang nantinya akan di index oleh Praktikan. 
Setelah itu, Praktikan mengambil dokumen di strong room 
yang akan di index sesuai daftar yang telah diberikan.  
3) Selanjutnya Praktikan kembali ke meja Praktikan. 
4) Setelah itu, Praktikan memastikan data di BAST dengan 
dokumen fisik cocok dan lengkap. Data-data yang dicek antara 
lain; Nomor Customer Information File (CIF), jenis dokumen, 
nomor dokumen, tanggal dokumen, tanggal jatuh tempo, 
keaslian dokumen, serta nomor folder, rak dan lemari dimana 
dokumen itu berada. 
5) Setelah dipastikan data di BAST sudah sesuai, selanjtunya 
Praktikan menginput hasil dari pengecekan tersebut kedalam 
Ms Excel.  
6) Setelah semua data di input, BAST diberi paraf Praktikan 
sebagai tanda bahwa dokumen tersebut sudah di index 






Kegiatan indexing ini selain berkaitan dengan mata kuliah 
Manajemen Kearsipan, juga termasuk kedalam mata kuliah 
Otomatisasi Perkantoran yang terdapat dalam Prodi D3 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Karena dalam kegiatan mengindex ini, Praktikan 
membutuhkan komputer untuk mengoperasikan Ms. Excel.  
 
2. Penggunaan Peralatan dan Mesin Kantor 
Di era globalisasi ini, sangat penting bagi kantor untuk memiliki 
peralatan dan mesin kantor guna mempermudah para pegawai dalam 
bekerja. Peralatan dan mesin kantor merupakan kegiatan yang 
memerlukan mesin-mesin kantor seperti mesin fotokopi, printer, 
scanner dan lain-lain. Menggunakan peralatan dan mesin kantor 
berkaitan dengan mata kuliah Otomatisasi Perkantoran dimana Praktikan 
menggunakan mesin yang biasa digunakan di kantor secara baik dan 
efisien. Untuk itu, menggunaan peralatan kantor akan membantu 
Praktikan dalam melaksanakan tugas-tugas dengan cepat.  
Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan dengan menggunakan 
peralatan kantor:  
a) Penggunaan Mesin Fotokopi 
Penggandaan dokumen merupakan kegiatan yang penting, 
karena banyak dokumen-dokumen penting yang mudah terselip. 





suatu waktu dokumen asli terselip atau bahkan hilang. Pada saat 
kegiatan PKL, Praktikan biasanya menggandakan dokumen-
dokumen penting seperti BAST, Memo kredit ataupun Nota kredit.  
 
Gambar III.4 Mesin Fotokopi 
Sumber: Data Praktikan  
Berikut adalah langkah-langkah dalam penggunaan mesin 
pengganda: 
1) Pertama, Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di 
gandakan 
2) Selanjutnya, Praktikan memastikan alat pengganda sudah stand 
by dalam keadaan aktif 
3) Sebelum mengcopy, Praktikan memastikan kertas di paper tray 
tersedia dan mencukupi untuk dokumen yang akan di copy 
4) Selanjutnya Praktikan meletakkan dokumen yang akan dicopy di 





5) Setelah itu, Praktikan memasukkan password mesin fotokopi 
6) Setelah password, Praktikan mengatur berapa lembar dokumen 
ingin digandakan, kemudian menekan tombol copy  
7) Setelah semua dokumen selesai di copy, Praktikan memastikan 
kalau dokumen sudah di copy dengan baik 
8) Selanjutnya, dokumen asli kembali dimasukkan kedalam file. 
Sedangkan dokumen yang di copy disimpan dan diberikan 
kepada pendamping untuk keperluannya. 
 
b) Penggunaan Mesin Printer 
Di kantor LCDM 1 ini, mesin printer terhubung dengan 
jaringan LAN (Local Area Network) yang menguhubungkan PC 
dikantor. Sehingga, pegawai-pegawai dikantor menggunakan 
printer bersama. Sayangnya, PC yang digunakan Praktikan tidak 
terhubung dengan jaringan tersebut sehingga saat Praktikan ingin 
menggunakan printer, Praktikan memindahkan data dulu ke PC 






Gambar III.5 Mesin Printer 
Sumber: Data Praktikan 
Adapun langkah-langkah Praktikan dalam menggunakan 
printer: 
1) Praktikan memastikan dokumen yang akan dicetak sudah diketik 
dengan benar. 
2) Selanjutnya, Praktikan mengatur ukuran margin dan layout 
sesuai dengan kebutuhan 
3) Setelah sudah rapi, Praktikan memindahkan data tersebut 
kedalam flash disk dan pindah ke PC milik pegawai lain 
4) Kemudian, Praktikan kembali memastikan kerapihan dokumen 
sebelum dicetak 
5) Setelah dokumen rapi, Praktikan memastikan kertas telah 





6) Selanjutnya Praktikan memastikan bahwa printer tersebut sudah 
dalam keadaan online dan siap digunakan 
7) Setelah itu, Praktikan mengklik tombol print pada PC 
8) Setelah semua dokumen selesai di print, dokumen tersebut 
dimasukkan kedalam folder yang selanjutnya folder tersebut 
diberikan kepada pendamping.  
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
dilaksanakan Praktikan di Credit Operation Group – PT Bank MDT di 
bagian LCDM 1 pada tanggal 23 Juli 2018 – 22 Januari 2019, Praktikan 
mengalami kendala selama masa kegiatan PKL di perusahaan tersebut. 
Kendala yang dihadapi yaitu, kurang efektifnya menangani kegiatan 
merapihkan strong room. 
Pada saat pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
LCDM 1 PT Bank MDT ini, sedang terdapat pemeriksaan kerapihan strong 
room. Karena hal tersebut, Praktikan diberikan tugas untuk merapihkan 
dokumen-dokumen dalam ordner yang ada di strong room. Akan tetapi pada 
saat pengerjaannya, Praktikan merasa serangkaian kegiatan tersebut tidak 
efektif dikarenakan alur pengerjaan yang tidak terarah. 
Dalam melaksanakan kegiatan foldering, hal pertama yang dilakukan 
adalah mengganti folder lama dengan ordner baru. Hal ini dilakukan dari 





berisikan dokumen-dokumen. Selama penggantian folder lama ke folder 
baru, label nama debitur yang terdapat di folder lama tidak langsung diganti 
dengan label baru. Hal tersebut dikarenakan label baru belum dicetak oleh 
Alih Media. Maka dari itu, setelah seluruh folder lama diganti, Praktikan 
harus mengganti label-label dan memulai kembali dari lemari 2. 
Dengan folder sebanyak itu, kegiatan merapihkan strong room ini pun 
berjalan lebih lama dari yang seharusnya. Dilihat dari banyaknya dokumen 
serta banyaknya folder-folder yang sangat berat dan tebal menambah 
lambatnya kegiatan ini berjalan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Saat melaksanakan kegiatan PKL Praktikan menemukan kendala 
berupa kurang efektifnya kegiatan merapihkan strong room. Hal ini 
membuat pekerjaan yang dilakukan memakan lebih banyak waktu untuk 
diselesaikan dari yang seharusnya. 
Menurut Siagian (2003:151) dalam Nur Kholisa (2012) “Efektivitas 
kerja adalah penyelesaian pekerjaan sesuai dengan waktu yang telah 
ditentukan sehingga penyelesaian tugas tersebut dapat dinilai baik atau tidak 
bergantung dengan waktu penyelesaiannya”. Berdasarkan teori tersebut, 
penyelesaian pekerjaan merapihkan strong room dinilai tidak efektif 
dikarenakan penyelesaiannya yang membutuhkan banyak waktu.  
Selain itu, efektivitas menurut Argris dalam Tangkilisan (2005:139) 





optimal dalam pencapaian tujuan, kemampuan, dan pemanfaatan tenaga 
manusia”. Dalam kendala ini, masih belum ada keseimbangan antara 
pencapain tujuan dengan realita yang ada, dikarenakan tujuan pengerjaan 
kegiatan ini salah satunya adalah menyelesaikan pekerjaan tepat waktu. 
Selain itu, para pegawai disini juga masih belum mengoptimalkan 
kemampuannya dalam bekerjasama untuk  mencari solusi terbaik dari 
kendala yang dihadapi. 
Oleh karena itu, Praktikan berinisiatif untuk mengkomunikasikan 
masalah ini dengan salah satu pegawai Ahli Media serta mencoba untuk 
mencari solusi dari masalah ini. Menurut Everett Rogers dalam Hafied 
Cangara (1998:20) dalam Tessa (2013) komunikasi diartikan sebagai 
“Proses dimana suatu ide dialihkan dari satu sumber kepada satu penerima 
atau lebih, dengan maksud untuk merubah tingkah laku mereka” 
Dari uraian diatas, dapat dikatakan kalau komunikasi itu sangat 
penting terlebih dilingkungan kerja. Disaat Praktikan merasa pekerjaan yang 
dilakukan kurang efektif, Praktikan melakukan komunikasi serta 
berkoordinasi dengan Ahli Media mengenai hal tersebut dan mencoba 
mencari solusi agar pengerjaan di lemari selanjutnya dapat lebih terorganisir 
dibandingkan dengan lemari-lemari sebelumnya. 
Dalam lingkungan kerja, tidak hanya komunikasi antar atasan dan 
bawahan yang harus terjalin dengan baik, karena bagaimanapun komunikasi 
interpersonal antar rekan kerja sangat dibutuhkan untuk membangun 





“Dengan komunikasi interpersonal, karyawan dapat menjalin hubungan 
yang baik dengan rekan kerja, serta membangun kerja sama dalam kinerja 
agar sesuai dengan tujuan”. Selsia & Prasetyo (2015) 
Selain itu, berkoordinasi dengan pegawai lain juga diperlukan, karena 
seperti yang dikemukakan oleh Hani Handoko (2003:195) dalam Noviana 
(2017) menyatakan ”Koordinasi adalah proses pengintegrasian tujuan-tujuan 
dan kegiatan-kegiatan pada satuan-satuan yang terpisah (departemen atau 
bidang fungsional) suatu organisasi untuk mencapai tujuan organisasi secara 
efisien”. 
Pendapat-pendapat diatas terbukti efektif dikarenakan setelah 
berdiskusi dan berkoordinasi, Praktikan bersama pegawai yang lainnya dan 
pegawai Ahli Media akhirnya berbagi tugas dalam penyelesaian kegiatan 
merapihkan strong room. Solusinya adalah, Praktikan mencatat terlebih 
dahulu seluruh nama debitur di folder lama, kemudian daftar nama tersebut 
diberikan kepada Ahli Media untuk dicetak. Dan setelah dicetak, Praktikan 
mengganti folder sekaligus mengganti label lama dengan yang baru. 
Hasil dari diskusi tersebut dapat dikatakan berhasil karena setelah 
diterapkan, kegiatan merapihkan strong room ini pun akhirnya berjalan 
dengan efektif dan dapat diselesaikan lebih cepat dari pengerjaan dengan 
cara yang sebelumnya. Kegiatan ini pun dapat selesai tepat pada waktunya. 
Karena, menurut Robbins dan Coulter (2002:7) dalam Vinsensius 
(2012) menyatakan efektivitas adalah “Doing the right things – that is, 





dilihat dari uraian tersebut bahwa efektivitas merupakan melakukan suatu 
kegiatan pekerjaan dengan benar dan terarah agar dapat membantu 
organisasi mencapai tujuan perusahaan / tujuan kegiatan. 
Setelah bekerjasama, ternyata langkah-langkah yang Praktikan dan 
Ahli Media kerjakan merupakan langkah yang tepat untuk mencapai target 
penyelesaian kegiatan merapihkan strong room.  
Selain uraian diatas, terdapat beberapa faktor yang mendukung 
efektivitas kerja menurut Hasibuan (1995:223) dalam Norma Linda (2013) 
antara lain: 
1) Kejelasan perencanaan kerja 
2) Prosedur Kerja 
3) Keterlatihan 
4) Adanya kerjasama antara atasan dan bawahan 
5) Semangat kerja dan disiplin 
6) Keputusan karyawan 
Kegiatan penyelesaian merapihkan strong room sudah efektif 
dikarenakan setelah berdiskusi dan berkoordinasi, Praktikan dan pegawai 
lainnya sudah memiliki rencana yang jelas serta prosedurnya yang terarah 
sehingga penyelesaiannya lebih cepat. Selain itu, adanya kerjasama antara 
Praktikan dan pegawai yang lain membantu mempercepat penyelesaian 
kegiatan ini. Tidak lupa, semangat dan disiplin dalam bekerja juga sangat 
mempengaruhi terlebih mengingat folder yang sangat berat terkadang 





kerjasama, Praktikan dan pegawai lainnya saling mendukung dan 











Berdasarkan hasil kerja yang Praktikan telah laksanakan selama masa 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Credit Operation Group PT Bank MDT di 
bagian Legal & Collateral Documents Management 1 ini, maka terdapat 
beberapa kesimpulan sebagai berikut: 
1. Bidang kerja yang Praktikan telah laksanakan yaitu kegiatan 
pengarsipan dan penggunaan peralatan dan mesin kantor. Berikut 
adalah kegiatan-kegiatan yang telah dilaksanakan: 
a. Kegiatan pengarsipan yaitu kegiatan yang meliputi foldering, 
labeling, serta indexing. Pada kegiatan foldering, Praktikan 
bertugas untuk mengganti seluruh folder lama / rusak yang ada di 
strong room dengan folder yang baru. Selain itu adapula kegiatan 
labeling yaitu kegiatan dimana Praktikan mengganti label-label 
lama yang terdapat dalam folder dengan label yang baru. Kegiatan 
yang terakhir adalah kegiatan indexing, yaitu kegiatan menginput 
data-data yang terdapat dalam folder-folder milik debitur.  
b. Penggunaan peralatan mesin kantor. Dalam bidang kerja ini, 





c. dokumen / mesin fotokopi dan mesin pencetak dokumen atau 
mesin printer. Praktikan menggunakan mesin pengganda untuk 
menggandakan dokumen kredit debitur. Selain menggandakan 
dokumen, Praktikan juga kerap kali menggunakan mesin pencetak 
/ printer. Biasanya, dokumen yang dicetak oleh Praktikan adalah 
label yang akan ditaruh didalam folder dan dokumen kredit 
debitur. 
2. Terdapat hambatan yang memberatkan Praktikan saat melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu, kurang efektifnya kegiatan 
merapihkan strong room. Kegiatan ini dapat dikatakan kurang efektif 
dikarenakan alur pekerjaan yang tidak terarah serta tidak adanya 
prosedur pengerjaan kegiatan. Hal ini menyebabkan pengerjaan 
pekerjaan tersebut tidak selesai pada waktunya. 
3. Karena kendala tersebut, akhirnya Praktikan berdiskusi dengan salah 
satu pegawai Ahli Media disana. Setelah berdiskusi, akhirnya 
ditemukan solusi agar pekerjaan tersebut pengerjaannya lebih efektif 
dan selesai tepat waktu. Dengan cara berkomunikasi dan berkoordinasi 










Setelah melaksanakan serangkaian kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 
LCDM 1 PT Bank MDT ini, Praktikan memiliki saran-saran yang 
diharapkan dapat bermanfaat bagi perusahaan, universitas, serta pembaca 
yang sekiranya akan melaksanakan kegiatan PKL. 
1. Bagi Perusahaan 
Praktikan berharap, para pegawai di LCDM 1 ini, dapat selalu 
meluangkan waktu untuk berdiskusi mengenai pekerjaan yang akan 
dikerjakan dan mencari cara terbaik dalam melaksanakan kegiatan 
tersebut. Sehingga, kegiatan tersebut berjalan secara efektif dan efisien. 
Karena, apabila bekerja dengan tidak efektif, pekerjaan tersebut tidak 
akan selesai dengan cepat. 
2. Bagi Universitas 
Dengan diadakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 
khususnya magang bersertifikat yang dilaksanakan selama 6 bulan, 
Praktikan berharap fakultas dan prodi memperbaiki koordinasi antara 
mahasiswa yang mengikuti magang, dengan dosen-dosen mata kuliah. 
Dikarenakan, masih terdapat beberapa miskomunikasi selama kegiatan 
berlangsung. 
3. Bagi Pembaca 
Saran bagi pembaca, khususnya mahasiswa yang akan 
melaksanakan kegiatan PKL yaitu, selalu persiapkan diri serta 




dimana pekerjaan yang ditugaskan sudah pernah diajarkan dikelas. 
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